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В настоящее время проблема регламентации труда инженеров-проектировщиков на основе создания
нормативных моделей деятельности является важным направлением современной теории и практики нор-
мирования трудовых процессов. В качестве методического средства построения таких моделей, в числе
прочих, авторами предлагается использовать метод построения инструкционных карт, регламентирующих
конкретные трудовые функции должности. С одной стороны, это позволяет стандартизировать трудовые
процессы инженеров конструкторского бюро и, тем самым, определить способы совершенствования орга-
низации труда для данной категории работников. С другой - определить неэффективные затраты рабочего
времени и способы их оптимизации по конкретным должностным позициям. Последнее, в свою очередь,
требует использование методов описания структуры рабочего дня с целью выявления отклонений от норма-
тивной модели деятельности по тем или иным направлениям.
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Существующая практика разработки По мнению авторов, одним из таких спо-
нормативных моделей деятельности инже- собов исследования может являться метод
неров и проектировщиков, позволяет уста- регламентации на основе описания трудо-
новить необходимость четкой взаимосвязи вой деятельности. Формой реализации по-
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ция и группировка; изучение нормативно
- технической документации и информаци-
онных материалов.
Основание и исходные данные для
разработки темы статьи
Основаниями и исходными данными
для написания статьи явились:
I. Результаты выполнения научно -- ис-
следовательских работ, получивших государ-
ственную регистрацию ФГАНУ ЦИТИС [1].
II. Результаты собственных научных ис-
следований, изложенных в соответствую-
щих докладах и публикациях [2,3,4].
Цели и задачи исследования
1. Разработка макета инструкционной
карты сотрудников конструкторского бюро
и ее апробация для ключевых должностей в
реальную практику.
2. Разработка способа анализа содержа-
ния труда инженеров на основе распределе-
ния временных затрат для различных кате-
горий сотрудников.
Результаты исследования и их
обсуждение
Результаты
- проанализировано распределение за-
трат управленческого труда по выделенным
группам сотрудников конструкторского
бюро и по выполнению трудовых операций;
- на основе данных проведенного ана-
лиза содержания труда предложена инфор-
мационно-аналитическая модель основных
организационных позиций сотрудников
конструкторского бюро;
- в качестве методического средства ре-
ализации информационно - аналитической
модели предложен макет инструкционной
карты на примере деятельности начальника
конструкторского бюро.
Обсуждение
Исследование содержания управленче-
ского тглта — ТПУЯЯ пукпволителей. спеии-
ранних стадиях развития науки об управ-
лении. Это связано с тем обстоятельством,
что управление как элемент деятельности
существовало всегда, но пока оно не было
еще отделено от собственно предметной де-
ятельности, вопрос о форме его практиче-
ски не существовал. Выделение управления
из общего контекста деятельности привело
к появлению ее новой формы информа-
ционной, носителями которой являются ра-
ботники аппарата управления. По мнению
большинства исследователей, труд в сфере
управления неотделим от информации, по-
скольку он всегда связан с ее добыванием,
переработкой, передачей и использованием.
В ряде источников управление рассматрива-
ется именно как информационный процесс,
в котором органы управления, управляемые
объекты и «внешняя среда» взаимосвязаны
информационными потоками, то есть обме-
ниваются между собой информацией.
С точки зрения обеспечения процесса
управления, информацию можно класси-
фицировать на внешнюю и внутреннюю. К
первой относится информация правового и
регулирующего характера, ко второй - учет-
но-распорядительная информация (опера-
тивно-технический, бухгалтерский, финан-
совый, статистический и управленческий
учет, а также нормативное хозяйство пред-
приятия и внутренняя распорядительная
информация). В ряде исследований [28,29]
выделяются информационные операции,
отражающие содержание деятельности по
управлению на предприятии: обработка и
регистрация документов; наложение резо-
люции, визы, подписи на документ; состав-
ление документа; считка, правка документа;
согласование документа, чтение документа,
запись в документ т.д. Однако, для созда-
ния информационно-аналитической модели
основных организационных позиций в ка-
честве средства исследования содержания
управленческого труда такая детализация
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анализ затрат труда руководителей, специ-
алистов и технических исполнителей на
примере конструкторского бюро. С этой
целью, работники на первом этапе были
объединены в соответствующие группы.
Проведенный анализ работы с информаци-
ей позволил получить статистические све-
дения, отраженные в таблице I . Эти данные
свидетельствуют о том, что для линейных
руководителей высшего уровня и функцио-
нальных руководителей основным направ-
лением деятельности выступает определе-
ние порядка работы с информацией (41 и
36% соответственно).
Для линейных руководителей среднего
и низового звена, а также специалистов ос-
новным направлением деятельности явля-
ется получение и регистрация информации
(38 и 36 % соответственно).
Характерно, что изменение затрат вре-
мени на выполнение данных операций
различается как по выделенным группам
управленцев, так и по способам осущест-
вления того или иного типа деятельности.
Подтверждением служат данные таблицы 2,
из которой видно, что для функциональных,
как и для линейных руководителей среднего
и низового звена основным видом деятель-
ности выступает получение и регистрация
информации из документов, а для высших
линейных руководителей и специалистов
данный способ имеет большое значение.
Таблица 1
Распределение затрат управленческого труда по выделенным группам,
% рабочего времени
Выделенные группы
Высшие линейные руково-
дители
Функциональные руково-
дители
Линейные руководители
среднего и низового звена
Специалисты
Информационные операции
Получение и ре-
гистрация инфор-
мации
19
24
38
36
Передача
информа-
ции
10
15
20
17
Переработка
и хранение
информации
30
25
27
25
Определение по-
рядка информаци-
онной работы
41
36
15
22
Таблица 2
Распределение затрат управленческого труда по выполнению операций
«Определение порядка информационной работы» и «Получение и регистрация
информации», % рабочего времени
Выделенные группы
Высшие линейные руко-
водители
Функциональные руко-
Определение порядка информационной
работы
Получение и пере-
дача информации
30
23
Переработка и хра-
нение информации
14
15
Получение и регистрация
информации
Из доку-
ментов
12
21
Из других источ-
ников
14
и
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Таблица 4
Информационно-аналитическая модель основных организационных позиций сотрудников
конструкторского бюро
Информационные операции
Получение и регистрация информации
1.1. Из документов
1.2. Из других источников
2. Передача информации
3. Переработка информации
3.1. По утвержденному порядку
3.2. По неутвержденному порядку
4. Определение порядка информационной
работы
4.1 . По поводу получения и регистрации
информации
4.2. По поводу передачи информации
4.3. По поводу переработки информации
Технические испол-
нители
+
+
+
+
„
Специалисты
н-
-
+
+
+
+
+
Руководители
+
+
+
+
+
+
+
Макет инструкционной карты начальника конструкторского бюро
Таблица 5
I. Назначение подразделения
Проведение научно-исследовательских и опытно-конструкторских работ по созданию систем,
комплексов и аппаратов различного назначения и их составных элементов; разработка и изготов-
леиие технологического и испытательного оборудования ______
II. Функциональные обязанности начальника КБ
1. Оперативное руководство персоналом конструкторского бюро.
2. Обеспечение выполнения плановых заданий по проектированию деталей и узлов.
3. Установление заданий инженерам, специалистам и техникам.
4. Правильная расстановка и кадровый подбор работников КБ.
5. Обеспечение технологии производства, производственной и трудовой дисциплины, техники
безопасности.
6. Обеспечение сохранности оборудования и других материальных ценностей.
7. Ведение оперативной и технической документации.
8 .Ежедневное информирование руководства о выполнении плана НИОКР.
9. Корректировка конструкторских решений.
III. Функциональные права начальника КБ
1. Получать от подразделений необходимые сведения и материалы.
2. В установленном порядке после утверждения главным инженером принимать и освобождать
работников КБ от занимаемых должностей.
3. Налагать дисциплинарные взыскания и выдвигать предложения о премировании работников.
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3. Начальник КБ должен обладать: высшим образованием и стажем работы по специальности не
менее пяти лет, выдержкой и тактом, твердостью, педагогическими и организаторскими способ-
ностями, самоорганизацией и т.п.
4. Начальник КБ должен изучать: основные требования, предъявляемые к разрабатываемым
конструкциям, порядок разработки и утверждения перспективных и текущих планов работ по ме-
ханизации производства, специализированную литературу по технологии, технике и организации
производства применительно к специфике конструкторского бюро.
VI. Порядок оценки работы и аттестации начальника КБ
Порядок оценки работы и аттестации начальника КБ излагается на основании Положения о пре-
мировании и материальном стимулировании работников предприятия, а также Положения об
аттестационной комиссии предприятия.
VII. Возможные перспективы карьерного роста
Порядок оценки перспективы карьерного роста начальника КБ излагается на основании Поло-
жения о премировании и материальном стимулировании работников, Положения о кадровой и
учетной политике персонала.
VII. Рекомендуемая структура содержания труда начальника КБ по укрупненным элемен-
там, мин.
7.30-11.30 11.30-16,30
I . Технологические работы
Ознакомление персонала с заданием
10 43
Оперативный контроль за выполнением заданий 20 40
Проверка качества проектирования 40
Оказание методической помощи работникам КБ
10 50
I. Расчетно-вычислительные работы
Ежедневный анализ работы КБ, рассмотрение
заданий на следующий день, корректировка
планов в соответствии с изменениями
3. Административная работа
50
Рассмотрение и оформление заявок сотрудников КБ
по личным вопросам и вопросам производственного быта 20
Обход помещений конструкторского бюро 10 50
Проведение собраний и совещаний
25
4. Документальные и прочие работы
Ведение оперативной и технической документации,
составление ежедневных отчетов
Изучение специализированной литературы,
повышение квалификации
Участие в совещаниях, посещение других
подразделений но вопросам деятельности КБ
5
10
8
25
50
40
VIII. Некоторые рекомендуемые методы организаторской деятельности
в работе начальника КБ
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8.05-9.20
9.20- 10.00
10.00
10.30
1 1 .00
1 1 .30
12.10
12.30
13.10
14.30
15.40
16.00
16.10
- 10.30
-11.00
11.30
-12.10
-12.30
-13.10
- 14.30
- 15.40
- 1 6.00
-16.10
- 16.30
16.30
Совещание руководителей проектов КБ. Проверка подготовки инженеров-проек-
тировщиков по своевременному началу работы. Текущий анализ работы КБ.
Контроль за ходом выполнения индивидуальных заданий. Подготовка к сове-
щанию главного инженера. Формулировка требований главного конструктора к
работе структурных подразделений главного инженера.
Оперативное совещание главного инженера.
Ознакомление с текущим состоянием конструкторских работ.
Обход рабочих мест сотрудников КБ. Проверка их работы перед обеденным
перерывом, контроль за ходом выполнения текущих заданий.
Обеденный перерыв
Контроль за организованным началом работы КБ, соблюдением требований к
проектным работам на рабочих местах.
Ознакомление со специальной литературой, нормативно-справочной информа-
цией о ходе производственного процесса.
Решение организационно-технических вопросов, оперативная работа с инже-
нерным персоналом производственных подразделений по вопросам выполнения
планов-графиков производства
Проверка отклонений заданных параметров проектирования, рассмотрение лич-
ных заявлений работников КБ. Посещение других структурных подразделений и
совещаний.
Завершение работ. Подведение итогов рабочего дня. Доклад главному конструк-
тору.
Контроль за уборкой рабочих мест персонала КБ. Сдача и прием новой помеще-
ний, проверка регистрационных журналов записей.
Подготовка вопросов для решения у главного конструктора. Подготовка к отчету
о работе за сутки.
Окончание работы.
IX. Порядок и сроки предоставления отчетности
1 . Устный отчет о работе КБ (утреннее
совещание)
2. Отчет о выполнении плана работ КБ
3. Отчет по проведенным испытаниям
4. Отчет о срывах испытаний
5. Тематические карты
6. Графики выполнения плана НИОКР
7. Программы проведения испытаний
Главный конструктор
Главный конструктор
Главный конструктор
Начальник производства
Главный конструктор
Главный конструктор
Главный конструктор
Главный конструктор
Ежедневно в 10.00
Ежедневно в 10.00
Каждое 15-е число месяца
Каждое 5-е число месяца
Каждое 25-е число месяца
Каждое 25-е число месяца
По мере разработки
X. Порядок, виды и сроки контроля
1. Контроль за соблюдением
конструкторско-технологических
процессов
Наблюдение Ежедневно
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Анализ работ, связанных с переработ-
кой и хранением информации отчетливо
продемонстрировал значительные отличия
в деятельности выбранных групп управлен-
цев, гораздо в большей мере, нежели в дру-
гих видах управленческих работ (Таблица
3). На основании ее данных видно, что для
линейных руководителей высшего уровня,
функциональных руководителей и специ-
алистов основным видом работы является
деятельность по неутвержденному порядку,
что полностью отвечает специфике их тру-
да. Для линейных руководителей среднего
и низового звена основным видом работы
выступает деятельность по утвержденному
порядку.
В конечном итоге, проведенный анализ
подтвердил правомерность предположения
о том, что труд в сфере управления любо-
го уровня можно охарактеризовать при по-
мощи четырех выделенных стадий инфор-
мационной работы. Данные, полученные
в ходе предварительного анализа, можно
сгруппировать в так называемую информа-
ционно-аналитическую модель основных
организационных позиций (Таблица 4). Вы-
деленные виды управленческой деятельно-
сти в целом характеризуют пространство
деятельности всех категорий менеджеров
конструкторского бюро. При этом в каждой
из выделенных групп деятельность всех
работников различается уже не только по
форме, но и по содержанию, что само по
себе позволяет использовать данную клас-
сификацию не только в качестве средства
анализа содержания управленческого труда
в процессе организационного проектирова-
ния, но и как средство исследования полу-
ченных в ходе этого процесса управленче-
ских решений на предмет возможности их
исполнения.
Помимо информационно аналити-
ческих моделей деятельности инженеров
разделений в различных отраслях промыш-
ленности [5,6].
Таким образом, разработка инструкци-
онных карт по различным должностным
позициям позволяет достаточно полно
определить содержание и характер труда
каждого специалиста. Наряду с информа-
ционно аналитическими моделями, регла-
ментирующими внутриорганизационные
взаимосвязи и способы работы с поступаю-
щей и исходящей информацией, данный ме-
тод, основанный на регламентации структу-
ры рабочего времени путем формирования
соответствующих инструкционных карт,
может также эффективно применяться для
выявления полученных результатов при ре-
ализации соответствующей модели стиму-
лирования сотрудников конструкторского
бюро.
Заключение и выводы
Представленные в статье результаты,
позволяют сделать следующие выводы и
предложения:
- создание информационно - аналитиче-
ской (нормативной) модели организацион-
ных позиций позволяет выявить неэффек-
тивные трудовые затраты рабочего времени
сотрудников конструкторского бюро в целом;
- в качестве методического средства реа-
лизации нормативной модели деятельности
целесообразно использовать метод постро-
ения инструкционных карт должности. В
подтверждении этого тезиса авторами пред-
ложен соответствующий макет описания
должностной позиции на примере началь-
ника конструкторского бюро.
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